
MICROSOFT 
TEAMS

GUILLERMO RUIZ VARELA 1



APP

MÓVIL

NAVEGADOR

WEB

PROGRAMA 

ORDENADOR
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• Iniciar un chat individual.

• Iniciar un chat de grupo.

• Publicaciones del chat y formato.

• Reacciones a los mensajes.

• Mensajes urgentes.

CHAT
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• Eliminar mensajes.

• Archivos (OneDrive).

• Videollamadas en chat.

• Llamadas en chat.

• Compartir mi pantalla.

• Chat flotante (escritorio).

CHAT
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• Unirse a un equipo (código) o crear uno – 1 TB.

• Administrar los equipos / Cambiar vista.

• Administrar un equipo …

• Tipos de usuarios:

Propietarios (profesores)

Miembros (alumnos)

Invitados (no educacyl) EQUIPOS

EJEMPLO DE NOMBRE... Ed. Física 3º B
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• ETIQUETAR a los miembros (alumnos).

EQUIPOS

HACER GRUPOS
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• Administrar un equipo …

• Canales en un equipo

EQUIPOS

(Estándar o Privado)
+ 1 Terabyte
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• Administrar un equipo …

• Configurar el equipo.

EQUIPOS
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• Publicaciones

EQUIPOS
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• Archivos

EQUIPOS
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• Archivos

EQUIPOS

Solo de lectura para los 
alumnos.

"Materiales de clase" por 

defecto aparece únicamente 

en el canal general.
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• Archivos / crear carpetas "solo lectura"

EQUIPOS

1

3

2
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• Tareas.

EQUIPOS

Verá las tareas de ese 

equipo en concreto... 

Ed. Física - 3º B
Accede a las tareas de 

todos los equipos.

Crear una tarea nueva.

Reutilizar alguna tarea 

ya mandada.
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RÚBRICA

.cvs

Crearla
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Podemos asignar 

a los equipos que 

queramos. 

Uno o varios.

Por defecto a 

todos los 

alumnos, pero se 

puede modificar.
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Permite 

entregas tardías

No permite 

entregar
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Por defecto las tareas se asignan al 

canal general… pero se puede elegir 

el canal.
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¿Dónde se van las tareas (fotos, 

documentos, etc.) que mandamos?

EQUIPOS
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Versión 1

Versión 2

Versión 3
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Enlazar TAREAS desde aplicaciones externas a 

Microsoft Teams.
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CALENDARIO

Videoconferencias
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Programar Videoconferencias
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Invitar a una videoconferencia 

a un… “no educacyl”
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La reunión 

programada 

se comunica 

por 3 vías.

Publicaciones

Calendario

Outlook
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Publicaciones
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CONTROL SOBRE LA 

VIDEOCONFERENCIA
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Ajustes de micrófono, etc.

Proporcionar intimidad.

Grabar la videoconferencia.

Nadie puede continuar.
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Grabar la 
videoconferencia.
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Grabar la 
videoconferencia.

Para reproducir la grabación, descargar desde publicaciones.

Para compartir habrá que subirlo a Teams, Stream, OneDrive, etc.

Las grabaciones estarán disponibles 21 días.
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Levantar la mano 

para organizar 
la reunión

Conversación dentro 
de la reunión

sondeo

GUILLERMO RUIZ VARELA 36



Participantes
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El asistente, al 

pertenecer al equipo, 

podrá volver a 

“activarse”.
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CONTROL SOBRE LA 

VIDEOCONFERENCIA
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• PESTAÑAS….. añadir aplicaciones al equipo.
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• PESTAÑAS….. añadir aplicaciones al equipo.
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• PESTAÑAS….. añadir aplicaciones al equipo.

PEAR DECK

Haz tus clases más activas, 

promueve la actividad del 

alumnado.
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